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PEDOMANPENGELOLAANSUMBERDAYA 

 

BAB I 

KEDUDUKANDANKETENTUANUMUM 

 
Pasal 

1Keduduka

n 

(1) UniversitasDarma 

AgungmerupakanperguruantinggidiLingkunganKementerianRiset,Teknologi dan 

Pendidikan tinggi, dipimpin oleh Rektor yang beradadibawah danbertanggungjawab 

langsungkepadaYayasanUniversitas Darma Agung 

 

Pasal2 

(1) PegawaidilingkunganUniversitas Darma 

Agungadalahseseorangyangtelahmemenuhisyarat– syarat yang ditentukan dalam 

peraturan yang berlaku dan diangkat oleh 

pejabatberwenangsebagaisertamemperolehgajidanatauhonorariummenurutperaturanya

ngberlakudi Universitas Darma Agung. 

(2) NomorIndukKepegawaian(NIK)adalahnomorpegawaiyangdikeluarkanolehBiroAdmin

istrasiKeuangan dan Umum (BAKU)UniversitasDarma Agung. 

(3) KartuPegawaiadalahkartuidentitaspegawai 

yangdikeluarkanolehBiroAdministrasiKeuangandan Umum 

(BAKU)UniversitasDarma Agung. 

(4) MutasiPegawaiadalahperpindahantugaspegawaisecaraverticalatauhorizontaldenganpen

gertian : 

a) Mutasiverticaladalahprosespromosiataudemosijabatanstructuralataujabatanfungsion

alseorangpegawai. 

b) MutasihorizontaladalahprosesperpindahantugasseorangpegawaidarisatuFakultas/Bir

o/Lembaga/UPTkeFakultas,Biro, LembagaatauUPTLainnya. 

 (5) 

Pejabatyangberwenangadalahpejabatyangmempunyaikewenanganmengangkatataume

mindahkandanmemberhentikan pegawaimenurutperaturanyangberlaku. 

 (6) PegawaidiLingkunganUniversitasDarma Agung 

terdiridariDosendanTenagaKependidikan 

 (7) Dosen adalah pegawai Universitas Darma Agung  yang bertugas sebagai pendidik 

professionaldanilmuwanberkewajibanmentranformasikan,mengembangkandanmenyeb



arluaskanilmupengetahuan,teknologi,senimelaluipendidikan,penelitiandanpengabdian

kepadaMasyarakatdan telahmemenuhi syarat–syarat minimalmenjadi dosen. 

 

 

 

(8) Tenaga kependidikan adalah pegawai yang diangkat oleh Pimpinan Universitas Darma 

Agung  

yangterdiridari:TenagaPenunjangakademikdanpelaksanaAdminsitratifdanmemenuhisy

arat sebagaipegawai. 

(9) 

PenilaianPrestasiKerjaPegawai(P2KP)adalahsebuahpenilaiankinerjapegawaiyangditan

da tangani oleh pegawai dan atasan langsung pejabat yang dinilai bertujuan 

untukmemperolehpenilaian. 

(10) Bahan–bahanpertimbanganyangobjektifdalampembinaanpegawaiberdasarkansystem 

dan system prestasi kerja. 

(11) TakeHomePayadalahjumlahgajipokokditambahdengantunjangan–

tunjanganyangberlakuatauhonorariumyangditerimaolehpegawaipadasetiapbulannya. 

(12) 

Pengabdianyangluarbiasaadalahpengabdianyangdilakukanolehorangtertentuyangmen

gabdikandirinyadalamperkembanganUniversitasDarma 

AgungyangketentuannyaditetapkanRektor. 

(13) 

TunjanganPrestasiadalahtunjanganyangdiberikanatasdasarjumlahmahasiswayangdia

mpuoleh fakultasatau jurusan tertentu. 

(14) Cutitahunanadalahhakpegawaiuntukmengambilliburdenganmaksimumharikalender. 

(15) Cuti diluar tanggungan adalah cuti yang dilakukan pegawai yang 

mengambiltugasbelajar atau keperluan lainnya. 

(16) DosenkhususadalahdosenyangdiangkatsecarakhususolehRektor 

berdasarkanpertimbangan tertentu meliputi : 

a) MemilikiijazahS2 

b) MemilikikeahliankhususdiBidangnyayangdibuktikandengansertifikasikeahlianyan

gdikeluarkan olehlembagaresmi pemerintahatau swastayangkredibel. 

(17) 

MasaKerjaEfektif(MKE)adalahmasakerjasejakpegawaomenjalankantugasdiUniversit

as Darma Agung danbelumditentukan golongankepangkatannya. 



(18) Masakerjagolonganadalahmasakerjasejakpegawaidiangkatsebagaipegawaitetap. 

BAB 

IISUSUNANORGANISA

SI 

 

1. YayasanUniversitas Darma Agung 

2. UnsurPimpinan:Rektor, WakilRektor, dan Dekan  

3. SenatAkademikUniversitas 



4. UnsurpelaksanaAkademik : 

a. Jurusan 

b. ProgramStudi 

c. Laboratorium 

d. KelompokDosen 

5. UnsurPelaksana Administrasi: 

a. BagianAdministrasiAkademikdanKemahasiswaan 

b. BagianAdministrasiSistemInformasi 

c. BagianAdministrasiUmumdanKepegawaian 

d. BagianAdministrasiKeuangan 

6. UnsurPenunjangatauUnitPelaksanaTeknis 

a. UnitPenelitiandanPengabdianMasyarakat 

b. TimPenjamin Mutu 

c. BagianLaboratorium 

d. Perpustakaan. 

 
BAB 

IIIPERENCANA

AN 

Pasal4 

 
(1) KebijakanperencanaankepegawaiandiUniversitasDarma Agung 

tertuangdalamStatutaUniversitasDarma Agung  2016– 2020. 

(2) Perhitunganformasipegawaiberdasarkan Beban Kerjadan rasioJumlahMahasiswa 

a. RasioKebutuhandosenditetapkanberdasarkanjumlahmahasiswadalamprogramstudi

nyadenganperhitungan1(satu): 23(duapuluh tiga)untukeksak dan1(satu) 

:30 (tigapuluh) untuksosial. 

b. Rasio jumlah tenaga Kependidikan ditetapkan sesuai dengan

 kebutuhanFakultas/Biro/Lembaga/Unitdandidasarkandenganperbandingan

1(satu)pegawai 

:50(limapuluh)mahasiswa. 

(3) Menyusundaftarkebutuhanpegawai. 

(4) Melaksanakanrekrutmen danseleksiberdasarkan ketentuanyangditetapkan. 



BABIV 

 
SISTEMREKRUTMENDANSYARATSDM 

 
Pasal 

5SistemRekrutme

n 

Perencanaan dosen/karyawan bertujuan untuk mengetahui secara pasti akan 

kebutuhandosen/karyawan, baik mengenai jumlahnya maupun jenis tingkatannya. Untuk 

mengetahuikebutuhankaryawan iniada3halyangperlu diketahui terlebihdahulu : 

1) Jumlahdanjeniskaryawan yangtelah ada. 

2) Bebankerjadari unit– unit. 

3) Rasiodosendanmahasiswa. 

 
SystemRekrutmenSumberDaya(SDM)diUniversitasDarma Agung 

dilakukansesuaikebutuhan.System rekrutmen ini dibagimenjadibeberapatahap : 

1. Ketua program studi dan bagian terkait mengidentifikasi kebutuhan dosen 

dantenagakependidikan. 

2. Ketua program studi dan bagian terkait mengajukan usulan kepada Dekan 

untukmendapatkanpersetujuan. 

3. Koordinatorkepegawaianmelakukanpublikasi,baiksecaracetakmaupunelektronikper

ekrutandosendantenagakependidikandenganrentangwaktu1bulan. 

4. Koordinator kepegawaian menerima lamaran dan melakukan seleksi 

administrasisetelahbatas waktu informasi. 

5. Koordinatorkepergawaianmelakukanpemanggilantesmelaluiemail/surat/telepon/ba

gipelamaryangmemenuhisyarat administrasi. 

6. Koordinator kepegawaian menyelenggarakan tes tulis, personil yang ditunjuk 

olehUniversitasDarma Agung 

menyelenggarakantesmicroteaching,danteswawancaradiselenggarakanpimpinan 

terkait. 

1) TesPotensiAkademik 

Berupatespotensiakademikuntukmengetahuiintelegensi,bakatdankepribadian 

calon dosen dan karyawan. Skor standar yang dilakukan maksimal3 setelah 

calon pegawai baru dinyatakan lulus setelah tes potensi akademik,makaberhak 

mengikuti tes selanjutnya. 



2) TesKetrampilan 

Tesketrampilanuntukcalondosenberupateskemampuanmengajar,kemampuan 

laboratorium, kemampuan bidang komputer dan internet. 

Tenagakependidikanhanyadiujidibidangkemampuandibidangcomputerdaninter

net.Setelahlulusdarites,calonpegawaiberhakmengikutiteskesehatan. 

3) TesKesehatan 

Tes kesehatan adalah tes yang diikuti oleh semua calon karyawan baru 

atauvalondosenyangdilakukanolehdokterdanperawat,tesinimeliputipemeriksaan 

fisik. Setelah dinyatakan lolos maka selanjutnya menjalani teswawancara. 

4) TesWawancara 

Tes wawancara adalah tes yang harus diikuti setelah melakukan tes 

kesehatan.Dalamteswawancaracalonpegawaiharusberkewajibanmengikutitesw

awancaraditingkatFakultasyangdilanjutkandi tingkatUniversitas. 

Koordinatorkepegawaian mengumumkan hasilseleksidi PapanInformasidan melalui 

email/telepon/surat. 

 
Pasal 

6PersyaratanSD

M 

A. TenagaKependidikan 

1) PelaksanaAdministrasi :PalingrendahBerijazah D3 

2) Pustakawan :Palingrendah Berijazah D3 

3) Laboran :Palingrendah Berijazah D3 

4) Teknisi IT :Palingrendah BerijazahD3 

5) SatuanPengawasan(SATPAM) :Palingrendah Berijazah SLTA 

6) PetugasParkir :Palingrendah Berijazah SLTA 

7) Pengemudi :PalingrendahBerijazah SLTA 

8) OB :PalingrendahBerijazah SLTA 

B. Dosen 

1) MemilikiijazahminimalS2 yangsesuaidenganmatakuliahyangdiajarkan. 

2) Umurmaksimal40(empatpuluh)tahunkecualibagiyangtelahmemilikiNIDNmaksima

l45 tahun. 

3) TOEFELminimal475 



4) MemilikiijazahS2bagidosentamudanmempunyaipengalamankerjadiperguruantingg

itanpabatasan umur. 

C. Kepribadian 

1) MemilikikomitmendanaktifdalamUniversitasDarma Agung  

2) Sehatjasmanidanrohani 

3) Tidakpernahterlibattindakpidana 

4) Jujurdanbertanggungjawab 

5) Berakhlaqmulia. 

D. Administrasi 

1) WargaNegaraIndonesia 

2) Berusiamaksimal40 (empatpuluh)tahun 

3) Mengajukansuratlamaran 

4) Fotocopyijazahbesertatranskripnilaiyangtelahdilegalisir 

5) Daftarriwayathidup 

6) FotocopyKTPyangmasihberlaku 

7) FotoUkuran4x6cm berwarna 

8) SuratKeteranganCakap Kelakukan(SKCK)dari kepolisian. 

 
BABV 

 
SISTEMPENEMPATANSDMDANURAIANTUGAS 

 
Pasal 

7PenempatanSD

M 

Dosen dan tenaga Kepedidikan menjalani orientasi SDM baru selama 3 s.d 6 

bulan.Masa percobaanpegawaibaru adalah 3–6bulan. Selama masa ini pegawaibaru 

akandikenalkan kepada tugas yang akan diembannya nanti dan dipantau oleh Ketua Program 

StudidanUnit Pengelola. 

Untuk penempatan kerja calon pegawai sudah mendapatkan jabatan dan sudah 

bisaberkerjadenganJobdiskripsiyangdimiliki.Systempembinaankarierdanprofesibidandenganc

ara evaluasi atas kinerja, profesionalisme dan looyalitas terhadap tugas. Melalui 

mekanisme,prosedur dan kriteriayang ditetapkansesuai dengan Statuta dan Tujuan, Visi 

danMisiUniversitasDarma Agung 

yangdituangkandalambentukaturanprosedurkerjasehinggadapatterlaksananyaprosesbelajarmen

gajardenganbaik,untukmemudahkanterlaksananyamisidantercapainya misi. 



Dosen/tenagakependidikanyanglulusorientasidiangkatdenganpenerbitanSKYayasan 

dan ditugaskan sesuai dengan bidang keahlianya. Penandatanganan kontrak 

kerja.KontrakkerjaberisikesediaancalonpegawaibarudariUniversitasDarma Agung 

untukloyalterhadapinstitusi. Kontak kerja di tanda tangani oleh calon pegawai baru, Dekan 

Fakultas dan saksi (1orang)dari keluargacalonpegawai baru sertaRektor Universitas Darma 

Agung. 

Pasal8 

 
UraianTugas masing–masingUnit 

 
1. Rektor 

Rektor mempunyaitugaspokok: 

a. Memimpin dan melaksanakan pengelolaan pendidikan, penelitian dan 

pengabdianmasyarakatsesuaidenganprogramkerjadananggarantahunan,sertarencan

astrategis. 

b. Membina dan mengembangkan kerjasama yang bermanfaat dengan instansi 

badanswasta dan masyarakat untuk memecahkan persoalan yang timbul, terutma 

yangmenyangkutbidangdantanggungjawabnya. 

c. Melaksanakanfungsi–

fungsimenajementermasukmembinatenagakependidikan,mahasiswa,tenagaadminis

trasi diLingkungan UniversitasDarma Agung. 

d. Bertindakselakupenanggungjawabtertinggipadasetiapkegiatan 

yangmelibatkanpotensimasyarakat di dalam dan di luarkampus. 

e. MemimpinpelaksanaanrapatsenatUniversitasDarma Agung 

minimal1(satu)kalisetahun. 

f. Melaporkan secara berkala kepada Yayasan tentang pelaksanaan rencana 

strategissertarencanakerjadan nanggaran tahunan Universitas Darma Agung. 

2. WakilRektor BidangAkademik(Warek I) 

a. MembantuRektor 

dalammemimpinpelaksanaanpendidikan,pengajaran,penelitiandan pengabdian 

kepada masyarakat serta pelaksanaan perencanaan dan systeminformasi. 

b. MembantuRektor 

dalammemimpinpelaksanaanpromosidanpenerimaanmahasiswabaru. 

c. MembantuRektor 

dalammenunjangkelancaranpelaksanaanperencanaandansysteminformasi. 

d. Membatu Rektor dalam memantau/evalusi pelaksanaan kegiatan pendidikan 

danpengajaran. 

e. Menyusun dan melaksanakan rencana maupun anggaran penerimaan dan 



belanjaUniversitasyangterkait denganwewenangdan tanggungjawabnya. 



f. Menyusundanmelaporkanpertanggungjawabansesuaidenganwewenangdantanggun

gjawabyangtelahditerimanyaminimal1(satu) kalidalam setahun. 

g. BertindakselakupelaksanaharianbilamanaRektor 

berhalangan/melaksanakantugasditempat lain di luarkotauntuk 

jangkawaktuminimal 2 (dua) hari. 

h. Melaksanakantugasyangdiberikanolehrektor. 

3. WakilRektor BidangKeuangan(WarekII) 

a. Membantu Rektor dalam memimpin pelaksanaan kegiatan dibidang keuangan 

danumum 

b. Membantu Rektor dalam memimpin pelaksanaan kegiatan Dies Natalis dan 

Wisudasarjana dan Wisuda Pascasarjana 

c. MembantuRektor 

dalammemantaukelancaranadministrasikeuanganseluruhkegiatanakademik,peneliti

andanpengabdiankepadamasyarakatsertapenerimaanmahasiswabarudenganmenggu

nakan systeminformasiterpadu danonline. 

d. MembantuRektor dalampenataansaranadanprasarana,agarlebihefisiendanefektif. 

e. Membantu Rektor dalam upaya penataan personalia guna meningkatkan kinerja 

danprestasikerja 

f. MembantuRektor 

dalamupayapeningkatanketertibandankeamanandiLingkunganUniversitasDarma 

Agung  

g. Menyusun dan melaksanakan rencana maupun anggaran penerimaan dan 

belanjaUniversitasDarma Agung yangterkait 

denganwewenangdantanggungjawabnya 

h. Menyusun dan melaporkan pertanggung jawaban sesuai dengan wewenang 

dantanggungjawabyangtelahditerimanyaminimal2 (kali)dalam setahun. 

4. WakilRektor BidangKemahasiswaan (WarekIII) 

a. MembantuRektor 

dalampelaksanaankegiatandibidangpembinaan,pendampingankemahasiswaanserta

pelayanan kesejahteraan mahasiswa. 

b. MembantuRektor 

dalampelaksanaankegiatanperanorientasistudimahasiswa,baktisosial dan 

kegiatankemahasiswaanlainnya. 

c. MembantuRektor 

dalammeningkatkanhubunganmasyarakatdanrelevansiperguruantinggi 

denganlingkungannya 

d. Mengupayakanterjalinnyahubunganyangharmonisdanmeingkatkanantaraalumnide



ngan civitas akademika 

e. Mempertahankan dan meningkatkan ketahanan kampusdengan 

melibatkanpotensimahasiswa,alumni dan lingkungan. 



f. MenyusundanmelaksanakanrencanamaupunanggaranpenerimaandanbelanjaUniver

sitasyangterkait deganwewenangdan tanggungjawabnya. 

g. Menyusundanmelaporkanpertanggungjawabansesuaidenganwewenangdantanggun

gjawabyangtekah diterimanyaminimal1 (satu)kali setahuan 

5. SenatUniversitas 

a. Merumuskankebijakanakademik,standarakademik,peraturanakademikdanpengemb

anganakademik Universitas. 

b. MenilaiprestasiakademikdosendenganmengacupadastandarnasionalPendidikandan

Standar akademik Universitas Darma Agung  

c. BersamadenganyayasanpengelolamemberikanpersetujuanatasrencanaatasRencana

Strategis,rencanaKerjaAnggarantahunanUniversitasDarma Agung 

yangdiajukanPimpinan Universitas Darma Agung  

d. Memberikanpertimbanganakademikdanmanajerialkepadapenyelanggarapengelola 

Universitas berkenaan dengan calon – calon yang layak untuk 

diajukanmenjadiRektor dan Wakil Rektor. 

e. Merumuskannormadantolokukurpenyelenggaraanpendidikantinggiyangmengacupa

dastandar akademik dan standarnasional pendidikan 

f. Mengidentifikasi dan memelihara nilai – nilai budaya kampus yang menjadi 

cirikhas dan kebanggaan Universitas Darma Agung  serta mengembangkan sesuai 

dengan arahkebijakanpendidikan nasional 

g. Merumuskanperaturanpelaksanaankebebasanakademik,kebebasanmimbarakademi

k, otonomi keilmuawan dan pemberian gelar serta pemberian gelar 

dansertapenghargaan akademik. 

h. Merumuskan kebijakan tentang penjaminan mutu akademik dalam 

penyelenggaraanperguruantinggi. 

6. Dekan 

a. Memimpinpelaksanaandanpengembanganpengelolaanpendidikan,penelitiandanpen

gabdian kepada masyarakat sesuai dengan program kerja dan anggaran 

tahunansertaserncanaStrategis Fakultas 

b. Melaksanakan fungsi – fungsi manajemen di Lingkup fakultas, termasuk 

membinatenaga kependidikan, mahasiswa dan tenaga non kependidikan secara 

efektif danefisiensesuai dengan dayadukungyangada. 

c. Membinadanmelaksanakankerjasamayangharmonisdenganinstansi,badanswasta, 

alumni dan masyarakat untuk memecahkan persoalan yang timbul 

degansepengetahuanrektor, terutama yangmenyangkutbidangtanggungjawab 

 

 



d. Melaksanakan kegiatan untuk mempertahankan status akreditasi masing – 

masingprogramstudiyangadadalam wewenangnya 

e. Bertindakselakupenanggungjawabtertingiipadasetiapkegiatanyangdilaksanakanole

hcivitas akademikaFakultas 

f. Memimpinpelaksanaanrapatsenat Fakultasminimal1(satu)kalisetahun 

g. Menyusundanmelaksanakanrencanamaupunanggaranpenerimaandanbelanjafakulta

sdanUniversitas yangterkaitdenganwewenangdan tanggungjawabnya 

h. Menyusundanmelaporkanpertanggungjawabansesuaidenganwewenangdantanggun

gjawabyangtelahditerimanyaminimal1(satu)setahun kepada Rektor 

i. MelaksanakantugasyangdiberikanolehPimpinanUniversitas. 

7. Wakil DekanI 

a. MembantuDekandalammemimpinpelaksanaanpendidikandanpengajaran,penelitia

n,dan pengabdian kepadamasyarakat; 

b. Dekandalammemimpinpelaksanaanpromosidan penerimaanmahasiswabaru; 

 
c. MembantuDekandalammemantaupelaksanaankegiatanpendidikandanpengajaran,b

aik di dalam maupun di luar kampus; 

d. Menyusundanmelaksanakanrencanakerjadanrencanastrategisberikutanggaranatah

unannyayangterkaitdenganwewenangdantanggungjawabnya; 

e. MembantuDekandalammempersiapkankegiatanyangterkaitdenganpeningkatanstat

usakreditasi jurusan/program studisesuai denganbidangtugasnya; 

f. Menyusun dan melaporkan pertanggungjawaban sesuai dengan wewenang 

dantanggung jawab yang telah diterimanya minimal 1 (satu) kali setahun 

kepadaRektor; 

g. MelaksankantugasyangdiberikanolehDekandan/atauPimpinanUniversitas 

 
8. Wakil DekanII 

a. Membantu dekan dalam memimpin melaksanakan kegiatan di bidang 

keuanganFakultasdanadministrasi umum 

b. Membantu dekan dalam mempersiapkan kegiatan yang terkait dengan 

peningkatanstatusakreditasi jurusan/program studi 

c. Membantudekandalammemantaukelancaranadministrasikeuanganuntukseluruhkeg

iatanakademik,penelitiandanpengabdianmasyarakatsertakegiatanlainnyaditingkatF

akultas. 

 

 



d. Membantdekandalampenataansaranadanprasarana,agarlebihefisiendanefektif 

e. Menyusundanmelaksanakanrencanakerjadanrencanastrategisberikutanggarantahun

nyayangterkait denganwewenangdan tanggungjawabnya 

f. Menyusundanmelaporkanpertanggungjawabansesuaidenganwewenangdantanggun

gjawabyangtelahditerimaminimal1(satu)kalisetahunkepadaRektor 

g. MelaksanakantugasyangdiberikankepadaDekandanataupimpinanUniversitaskepad

aWakil DekanI 

 

9. Wakil Dekan III 

a. MembantuDekandalampelaksanaankegiatandibidangpembinaan,pendampinganke

mahasiswaansertapelayanan kesejahteraan mahasiswa; 

b. Mengupayakanterjalinnyahubunganyangharmonisdanmeningkatantaraalumnideng

ancivitas akademikanya; 

c. IkutmembantuDekandalammempertahankandanmeningkatkanketahanankampusde

nganmelibatkanpotensi mahasiswa,alumnidan lingkungannya; 

d. MembantuDekandalammempersiapkankegiatanyangterkaitdenganpeningkatanstatu

sakreditasi jurusan/program studi; 

e. Menyusundanmelaksanakanrencanakerjadanrencanastrategisberikutanggarantahun

annyayangterkaitdengan wewenangdantanggungjawabnya; 

f. Menyusun dan melaporkan pertanggung jawaban sesuai dengan wewenang 

dantanggung jawab yang telah diterimanya minimal 1 (satu ) kali setahun 

kepadaRektor; 

g. MelaksanakantugasyangdiberikanolehDekan dan/atauPimpinanUniversitas. 

 
10. SenatFakultas 

 
a. Merumuskankebijakanakademik,peraturanakademik,standarakademik,manualmutu

danpengembangan akademikdalamlingkunganfakultasyangbersangkutan 

b. Merumuskannormaldantolokukurpenyelenggaraanpendidikandifakultasyangmenga

cukepadastandarakademikatau standar nacional pendidikan. 

c. Menilaiprestasiakademik,kecakapansertakepribadiandosendenganmengacukepadas

tandar nasionalpendidikan 

d. Menilaidanmenerimapertanggungjawabanpimpinanfakultasataspelaksanaankebijak

anakademik 

e. MemberikanpertimbanganakademikkepadaRektor UniversitasDarma Agung 

mengenaicalon– calonyangakandiangkatmenjadi Dekan. 

 

 



11. Ka.Prodi 

 
a. Menyusun kurikulum program studi sesuai kebutuhan stakeholder

 danberkoordinasidengan Wakil  DekanIdan program studilainnya 

b. MelakukankoordinasidenganWakil 

DekanIdalamperencanaan,danpelaksanaanproses kegiatan akademikdi tingkat 

program studi 

c. Melakukankoordinasidanmonitoringterhadappelaksanaankegiatanakademikditingk

atprogram studi secarakeseluruhan 

d. Mengkoordinasikanminatkonsentrasitenagaedukatif. 

e. Monitoringkegiatanakademiksepertiseminar,pelatihan,dandiskusimasing-

masingkonsentrasi 

f. Merencananakanjadwalkuliahdanujiansesuaikalenderakademikyangditetapkan 

g. Melakukanpengarahandanmonitoringpelaksanaankerjaunit-

unitdibawahprogramstudi 

h. Mengadakanpenyediaansaranadanprasarana(literatur,peralatan)ditingkatprogramst

udiyang mendukung kebutuhan tenagaedukatif 

dalampelaksanaankegiatanakademik 

i. Melakukanperencanaandanpembinaantenagaedukatifditingkatprogramstudi 

j. Melakukanpengarahan,monitoringdanevaluasipelaksanaankegiatanakademiktingka

tJurusan/programstudisecarakeseluruhan. 

k. MerencanakandanmengorganisirkegiatanAkreditasiLAMDIKTI 

l. MerencanakankegiatanStudibandinguntukpengembanganSDMdiProgramstudi 

m. MembuatRIPprogramstudi 

n. Melaksanakantugaslainyangdiberikanolehpimpinan 

o. Membagijumlahdosensesuaidengantupoksinyamasing-masing 

p. Bekerjasamadengansekprodidantimkurikulumdalamperencanaandanpembuatanprog

ramakademik 

12. LembagaPenelitian,PengembangandanPengabdianPadaMasyarakat(LP3M) 

a. Melaksanakan,mengkoordinasikan,memantaudanmenilaipelaksanaankegiatanpene

litiansertaikutmengusahakandanmengendalikanadministrasisumber daya yang 

diperlukanuntuk   kegiatan   penelitian  yang   

bermanfaatbagiinstitusimaupunmasyarakatdiwilayahKedirikhususnya; 

b. Melaksanakanpenelitianuntukpengembangankonsepsipembangunannasional, 

wilayah dan/atau daerah melalui kerjasama baik di dalam maupun diluarnegeri 

 

 



c. Mengkoordinasikan,memantaudan 

menilaipelaksanaankegiatanpengabdiankepadamasyarakatsertaikutmengusahakans

umberdayayangdiperlukan; 

d. Membantumeningkatkanprogramrelevansi Universitas Darma Agung 

sesuaidengankebutuhanmasyarakat; 

e. Melaksanakankegiatantatausahadiunit/bagiannya; 

f. Menginventarisasi atau membuat dokumen pendukung untuk kegiatan 

penelitianyangdilaksanakanmahasiswadan/ataudosentermasukkaryailmiahnya; 

g. Menginventarisasikegiatan-kegiatanpengabdianmasyarakat; 

h. MenyusundanmenyampaikanlaporantahunankepadaRektor melaluiWakil Rektor I 

i. Membina,membimbingdanmemotivasiSekretaris,TimPengkajiandanStafLP3M,unt

ukselalumeningkatkankinerjasesuaidenganfungsidanperanLP3M; 

j. MelaksanakantugasyangdiberikanolehPimpinanUniversitasDarma Agung  

13. BiroadministrasiAkademikdanKemahasiswaan (BAAK) 

a. Melaksanakanadministrasipendidikan,antaralaininventarisasikurikulumberikut 

peta kurikulum,jadwalkuliah&praktikum,nilai-

nilaitermasukkonversidan/atautranskrip,manualprosedurakademik,absensidosenda

nmahasiswa serta inventarisasi RPS (Rencana Pembelajaran Semester) dan 

RPP(RencanaPembelajaranPerkuliahan)yangsudahdisesuaikandenganstandarkom

petensikelulusan. 

b. Melaksanakanadministrasipenerimaanmahasiswabarudanregistrasimahasiswa, 

termasuk inventarisasiijazah, transkrip, Nomor Pokok dan 

NomorIndukMahasiswa; 

c. Menyusun statistik 

dandokumenpendukungakademikdankemahasiswaan,khususnyamenjelangprosesa

kreditasidanpelaporan; 

d. Melaksanakanadministrasisaranadanprasaranasertakerjasamaakademik; 

e. Melaksanakanlayananadministrasidandokumentasisetiapkegiatankemahasiswaan 

(Penalaran, Minat dan Bakat dan kesejahteraan mahasiswa) danalumni 

f. Mengkordinasidanmemfasilitasikegiatanmahasiswadidalam/diluarkampus; 

g. Membinadanmenatakegiatanadministrasidanpersonaliayangefektifdanefisien,terma

sukpembagiantugasKepalaBagiandan/ataustaf; 

h. Menyusunposisimahasiswaperprogramstudisetiapsemester; 

i. Menyusundanmelaporkanpertanggungjawabansesuaidenganwewenangdan 

tanggung jawab yang telah diterimanya minimal 1 (satu) kali setahun 

kepadaRektor melaluiWakil Rektor I. 

j. MelaksanakantugasyangdiberikanolehPimpinanUniversitasDarma Agung . 



14. BiroAdministrasiKeuangandanUmum(BAKU) 

a. Melaksanakanadministrasikeuangan,termasukpengelolaandaninventarisasidata-

datapembayarankeuanganmahasiswa,pembayarangaji/honorarium(dokumentasipe

ndukungnonakademik); 

b. Inventarisasidanpengelolaandata-

datakepegawaian(mulaidarisuratlamaransampaidengankepangkatanakademik/jaba

tanterakhir) 

c. Melaksanakaninventarisasi,pemeliharaandanperbaikansaranadanprasaranayang 

dimilikiUniversitasDarma Agung ; 

d. Melaksanakanpemeliharaankebersihan,keindahan,ketertibandankeamanankampus; 

e. Mengkordinasipelaksanaanadministrasikeuangandariberbagaikegiatanyangada, 

sepertiWisuda,Ujian-ujian,KKN,PPMBdanlainsebagainya; 

f. Membina,menatadanmemantaukegiatanadministrasidanpersonaliayangefektifdane

fisien,termasukpembagiantugasKepalaBagiandan/ataustaf; 

g. MelaksanakantugasketatausahaanatautugaslainyangdiberikanolehPimpinanUniversi

tasDarma Agung. 

h. Menyusundanmenyampaikanlaporankeuanganrutin(bulanan)kepadaRektor 

melaluiWakil Rektor II; 

15. BiroAdministrasuPerencanaandanSistemInformasi(BAPSI) 

a. Menyusundanmelaksanakanprogramadministrasiakademik danperencanaan 

akademik yang dapat dikelola antar dan intern Fakultas/SekretariatPusat; 

b. Melaksanakanadministrasiperencanaanpengembangansaranadanprasaranafisik; 

c. Melaksanakan pelayanan sistim informasi internal yang menyangkut 

pelaksanaandan perencanaan pendidikan serta diarahkan untuk mudah diakses dan 

digunakansebagaimediainformasiolehsivitasakademikaUniversitasDarma Agung ; 

d. Mengkordinasipelaksanaanadministrasipeningkatanstatusakreditasijurusan/progra

mstudi; 

e. Membinadanmenatakegiatanadministrasidanpersonaliayangefektifdanefisien,term

asukpembagiantugasKepalaBagiandan/ataustaf; 

f. Menyusundanmelaporkan pertanggungjawabansesuaidenganwewenangdan 

tanggung jawab yang telah diterimanya minimal 1 (satu) kali setahun 

kepadaRektor melaluiWakil Rektor I. 

g. MelaksanakantugasyangdiberikanolehPimpinanUniversitasDarma Agung. 

 

 

 

 

 

16. Perpustakaan 



a. Menyiapkandanmemberikanlayananbahanpustakauntukkeperluanpendidikan,pene

litiandanpengabdiankepadamasyarakat,terutamakepadacivitasakademika; 

b. Mengolahbahanpustaka,sehinggamenunjangefisiendanefektifitaspelayananperpust

akaan; 

c. Membuatinstruksikerjadanmanualproseduruntukunitsatuannya; 

d. Memelihara

 danmenyusunbahanpustaka(termasukruangbaca/pustaka),sehinggam

enunjangkeindahandankenyamananperpustakaan; 

e. Menyusunlaporanmutasi,jumlahdankondisibahanpustakatiapsemesteruntukdisamp

aikankepadaRektor melaluiWakil Rektor I; 

f. MelaksanakantugasyangdiberikanolehPimpinanUniversitasDarma Agung. 

17. Laboratorium 

a. Menyiapkan dan memberikan layanan laboratorium untuk

 keperluanpendidikan,penelitiandanpengabdiankepadamasyarakat,t

erutamakepada 

civitasakademika; 

b. Memeliharadanmenyusunperangkatlaboratorium,sehinggamampumenunjangkeind

ahandankenyamananunit/laboratorium; 

c. Menyusun laporan mutasi, jumlah dan kondisi sarana dan prasarana laborat 

tiapakhir tahun anggaran untuk disampaikan kepada Rektor melalui Wakil Rektor 

I; 

d. Menyusundan melaksanakananggaranpenerimaandan belanja laborat 

untuksetiapkegiatanataupersemester; 

e. MelaksanakantugasyangdiberikanolehPimpinanUniversitasDarma Agung. 

18. Dosen 

a. Melaksanakanpendidikan,penelitiandanpengabdianmasyarakat 

b. Merencanakan,melaksanakanprosespembelajaransertamenilaimengevaluasihasilpe

mbelajaran 

c. Meningkatkan dan mengembangan kualifikasi akademik dan kompetensi 

secaraberkelanjutansejalandenganperkembanganilmu pengetahuandanteknologi 

d. Bertindak objektid dan tidak diskriminatif atas dasar pertimbangan jenis 

kelamin,agama, suku, ras, kondisi fisik tertentu, atau latar belakang sosio ekonomi 

pesertadidikdalam pembelajaran 

e. Menjunjung tinggi peraturan perundang – undangan yang berlaku dank ode 

etik,sertanilai – nilai agamadan etika 

f. Memilikijabatanakademik 

g. Memeliharadanmemupukpersatuandankesatuanlingkungannya. 



 

19. KoordinatorKurikulumdanevaluasi 

a. MembuatkalenderakademikProgramStudisetiapawalsemester. 

b. Membuatjadwalkuliah ProgramStudisetiapsemester. 

c. MembuatperencanaankebutuhanbukureferensiProgramStudisetiapsemester. 

d. MengkoordinirpenyusunanRPSProgramStudisetiapsemester. 

e. MengkoordinirpelaksanaanpembuatanRPP/kontrakpembelajaran. 

f. Mengkoordinirpelaksanaanpembuatanhandoutataudiktat. 

g. MendatadosenpengajarProgramStudisetiapsemester. 

h. Mengkoordinirpenyusunanbukupanduan akademik 

i. Merencanakanminilokakarya-rapatplotingdosenProgramStudisetiapsemester. 

j. MembuatusulanSKmengajarkepadaDekan 

k. Membantupenyusunan KRSsetiapsemester 

l. MengevaluasikesesuaianantarapelaksanaanPBM denganRPS 

m. Membuatsuratpemberitahuanjadwal mengajarkepadaDosen 

n. Mengadakan evaluasiKurikulum 

o. MembuatbukupanduanpenyusunanSkripsi 

p. Mengelolakegiatanpenyelesaianskripsi 

q. Membantupersiapan akreditasiterkaitdengankurikulumProgramStudi 

r. Melaksanakantugaslain yangdiberikanoleh Ketua ProgramStudi 

s. MelaporkankegiatanpelaksanaantugaskepadaKetuaProgramStudi 

20. KoordinatorPraktek 

a. Membuat perencanaan dan melaksanakan Praktikum pada Prodi

sertamenginformasikankepadamahasiswa 

b. BekerjasamadenganKepalaTataUsahadalamperencanaandan pembuatanMoU. 

c. MembuatperencanaandanmelaksanakanevaluasiPraktikProdisertamelaporkanhasil

evaluasi praktikum 

d. MendokumentasikansemuaPraktikProdi 

e. MembuatperencanaankebutuhansaranaPraktikProdi 

f. MembuatpanduanPraktik padaProdi. 

g. MembuatperencanaanPraktiktahunanpadaProdi. 

h. Menjagakualitaspelaksanaanlayananmahasiswa padaPraktikdiProdi 

21. KoordinatorKemahasiswaan 

a. MengkoordinasikandanmelaksananakankegiatanPengenalanProgramStudi(PPS) 

b. Mengkoordinasikankegiatanregistrasimahasiswabarudanmahasiswalama 

c. Mengkoordinasikandan melaksanakanpembinaankemahasiswaan 

 



d. Mengkoordinasikanbimbinganakademik 

e. Mengkoordinasikancutiakademik,perpindahanmahasiswa,danpemberhentianmaha

siswa 

f. Mengaturpenghargaan,sanksi,danpembinaanmahasiswabermasalah(hamil,kecelak

aan,sakit, danwafat bagi mahasiswa 

g. Membantupelaksanaanwisuda 

h. MengkoordinasikansuratpengembalianmahasiswabagimahasiswaTubel. 

i. Melaksanakanpembinaanalumni 

j. Mengkoordinasikanbeasiswa 

k. Membantumengembangkanakses datakemahasiswaan 

l. Memberikanpelayanankemahasiswaan. 

 

22. UnitPenjaminanMutu 

a. MelakukanpenetapanstandarmutuditingkatProgramStudiyangmerupakanturunan

dari standar mutu di tingkatInstitusi. 

b. MelakukanauditpelaksanaanstandarmutuditingkatProgramStudi. 

c. MelakukanevaluasistandarmutuditingkatProgramStudi. 

d. Melakukanpengendalian standarmutuditingkat ProgramStudi. 

e. MelakukanpengembanganstandarmutuditingkatProgramStudi 
 
 

23. KoordinatorPenelitiandanPengabdiankepadaMasyarakat 

a. Melaksanakan, mengkoordinasikan, memantau dan menilai pelaksanaan 

kegiatanpenelitiansertaikutmengusahakandanmengendalikanadministrasisumber

dayayangdiperlukanuntukkegiatanpenelitian 

yangbermanfaatbagiinstitusimaupunmasyarakatdiwilayah Medan khususnya. 

b. Melaksanakan penelitian untuk perkembangan konsepsi pembangunan 

nasional,wilayahdan/atau daerahmelaluikerjasama baikdidalammaupun 

diluarnegeri. 

c. Mengkoordinasikan,memantaudanmenilaipelaksaankegiatanpengabdiankepadam

asyarakatsertaikutmengusahakansumber dayayangdiperlukan 

d. Membantu meningkatkanprogramrelefansiProgram StudiS1 

sesuaidengankebutuhan masyarakat 

e. Melaksanakankegiatantatausahadiunitataubagiannya 

f. Mengiventarisasi atau membuat dokumen pendukung untuk kegiatan 

penelitianpelaksanaanmahasiswa dan/atau dosentermasukkaryailmiah nya 

g. Menginventarisasikegiatan-kegiatanpengabdianmasyarakat 

 

 



 

BABV 

 
PERATURANKERJA, KODEETIKDANSANKSI 

 
Pasal9 

 
1. Absendatangditetapkanpukul08.00 

2. AbsenpulangdarihariSenin– Jumat 17.00,  Sabtu 14.00 

3. Baikdosenmaupuntenagakependidikan padahari Senin wajibmemakaipakaian putih hitam 

4. Baikdosenmaupuntenagakependidikan padahari Rabuwajibmemakaiseragam 

5. Baikdosenmaupuntenagakependidikan padahari Jumat wajibmemakaibaju batik 

6. SeragamkerjaSelasa, Kamis dan Sabtumenggunakanbebasrapitdakmenggunakankaosdanjeans 

 
Pasal10 

 
KodeEtikDosendanTenagaKependidikan 

 
1. BertaqwakepadaTuhanYangMahaEsasertataatkepadanegaradanPemerintahIndonesiayan

gberdasarkan kepadaPancasiladanUUD 1945 

2. Menjunjungtinggikehormatanbangsadannegara,disampingkewibawaandannamabaikUniv

ersitas 

3. Memegangteguhrahasianegaradanrahasiajabatanbaikuntukkepentinganorganisasi/golong

antertentu 

4. Menolak dan tidak menerima suatu pemberian yang nyata diketahui dan patut 

didugalangsngatau tidak langsingberhubungan secaratidak sahdengan profesinya 

5. Mematuhi dan mentaati semua tata tertib dan peraturan yang berlaku di 

UniversitasDarma Agung,Khususnyayangtercantum dalamStatuta Universitas 

6. Berfikir,bersikapdanberperilakusebagaianggotamasyarakatilmiahberdasarkanPancaMora

ldanmenghindariperbuatanyangtercela,antaralainpertauranplagiatdansebagainya 

7. Bersikap terbuka, rendah hati, peka dan teliti, hati – hati dan menghargai pendapat 

oranglain,khususnyadalam menjalankan profesinya 

8. Menghormati sesame dosen dan sesame pegawai lainnnya dan berusaha 

meluruskanperbuatanterceladaritemansejawatsertatidakmelangkahiweweangkeahliannya

maupunteman sejawat 

9. Bersikapdanbertidakadilkepadamahasiswa,sertamembimbingdanmembentukmahasiswak

earahpembentukankepribadianinsanterpelajaryangmandiridanbertanggungjawab 

 

 

10. Mengikuti,mengembangkandanmengamalkanilmupengetahuan,teknologidankesenian 

sesuai degan bidangnya serta selalu berupaya untuk meningkatkan 



kemampuandankeahlian tugasnya 

11. Ikut memelihara sarana dan prasarana, kebersihan, ketertibandan keamanan di 

unitkerjanyamasing– masingdiLingkungan Universitas 

12. Melaksanakansemuaperaturanyangberlakudi LIngkungan UniversitasDarma Agung  

13. Melaksanakan tugas yang diperintahkan oleh pimpinan masing – masing dengan 

penuhtanggungjawab 

Pasal11

Sanksi 

1. TeguranLisandanstautaTertulis 

2. Peraturankeras 

3. Penundaanpembayarangaji honorarium 

4. PenurunanGaji/Pangkat/Jabatan 

5. Pembebasantugas 

6. Diberhentikansecaradenganhormatataspermintaansendiri 

7. Diberhentikantidakhormat. 

BABVII 
 

HAKDAN KEWAJIBANKARYAWAN 
 

Pasal 

12KewajibanKaryaw

an 

1. SetiapkaryawanwajibdansetiadantaatsepenuhnyakepadaPancasila,IID45danpemeri

ntah 

2. Setiapkaryawanwajibmentaatisegalaperundang–undanganyangberlaku 

3. Setiapkaryawanmelaksanakansegalatugassesuai denganbidangtugasnya 

 
Pasal 

13HakKaryaw

an 

1. Setiapkaryawanberhak memperoleh 

gajiyanglauaksesuaidenganketentuanUniversitasDarma Agung  

2. Setiapkaryawandankeluarganyayangsakitberhakakanperawatankesehatan 

3. Setiapkaryawanberhakatascuti 

4. Setiapkaryawanberhak mendapatkanuangduka bilameninggal 

5. Setiapkaryawanberhakmendapattunjangan 

6. Setiapkaryawanberhak 

ataspensiunsesuaidenganketentuanyangberlakudiUniversitasDarma Agung  

 

 



BABVIII 
 

PENGHARGAAN 
 

Pasal14 
 

Upayadalammendukungretensidenganpemberianpenghargaankinerjabagidosenmaup

un tenaga kependidikan yang dituangkan dalam Statuta Universitas Darma Agung 

tentang Dosen dan Tenaga kependidikan, pengangkatan dosen tetap setelah 6 

bulanmasapercobaan 

1) Adanyaperbedaaninsentifbagikaryawan tetapdanbelumtetap 

2) Adanyakontrak10tahun 

bagidosenyangmendapattugasbelajarterhitungsetelahlulusdari 

5tahunbagidosenyangmendapatkanijin belajar 

3) Pemberiantunjangankinerjadanjabatan 

4) Adanyakenaikangaji berkala 

5) Pemberiantunjanganhariraya 

6) Pemberianasuransikesehatan 

7) Pemberianseragam 

8) Gathering 

9) Setiappegawaidiberikanhakcutisesuaidenganketentuanyangberlaku 

 
BABIX 

SISTEMPENGHARGANSDM 

 
Pasal15 

 
PengembanganyangdilakukanterhadapkaryawandilingkunganUniversitasDarma 

Agung berupatugas belajar / ijin belajar sertapelatihan danseminar 

a. Tugasbelajar/ijinbelajar 

Syaratuntukmengikutitugasbelajar/ijinbelajar adalahsebagaiberikut: 

1. Telahmenunjukkanloyalitas(minimal1tahunkerja) 

2. Bersediamengambilminatpendidikansesuaidengankebutuhanprogramstudi 

3. Bersediamenandatanganikontrakkerja. 

b. Pelatihandanseminar 

Diperuntukkan bagi dosen dan karyawan sesuai dengan bidang masing – 

masing.Untukbiayapelatihan dibebankan padaUniversitas Darma Agung. 



BAB X 

PELANGGARANDANSANKSI 

Pasal 16Pelanggaran 

Jenispelanggaranyangdilakukanolehdosendan/ataukaryawanUniversitasDarma Agung 

yangdikstegorikansebagaiberikut: 

1) Jenispelanggaranringan, antaralain: 

1. Melanggarketentuanjamkerja 

2. Melanggarperintak/tidak melaksanakantugasyangdiberikanolehpimpinan 

3. Melakukan tindakan tercela yang dapat berakibat menghalangi, 

mempersulitdanmerugikan namabaik Universitas Darma Agung. 

2) Jenispelanggaransedang,antaralain: 

1. Mengulangitanpaalasanyangsahpelanggaran ringanyangpernahdilakukannya 

2. Menggunakanbarang – barangmilik Universitas Darma Agung secaratidaksah 

3. Menyalahgunakan wewenang dan jabatannya untuk kepentngan 

pribadimaupungolongan. 

3) Jenispelanggaranberat,antaralain: 

1. Mengulangipelanggaran sedang yangsedangdilakukannya 

2. Menerimabarangsesuatuyangsecaralangsungmaupuntidaklangsungberh

ubungandengan tugasnyasecaratidak sah. 

3. Melanggarsumpahjabatan. 

 
Pasal 

17Sank

si 

 
Terhadapmasing-

masingjenispelanggaransebagaimanatersebutdapatdikenakanhukumandisiplin/sanksiberupa: 

a. Untukjenispelanggaranringan, dapatdiberikansanksi: 

a. Tegoran(lisandan/atautertulis) 

b. Peringatankeras 

c. Penundaanpembayaran/honorium 

b. Untukjenispelanggaransedang,dapatdikenakansanksi: 

a. penundaankenaikanpangkat/jabatan 

b. pemotongangaji/honoriumsebesar50%darigajipokok/tunjangantra

nsport 

c. penurunanpangkat/jabatan 

 

 



c. Untukjenispelanggaranberat, dapatdiberikan sanksi: 

a. Pembebasandaritugas/jabatan 

b. diberhentikandengan hormattidakataspermintaansendiri 

c. Diberhentikantidakdenganhormat 

d. Dikembalikan ke instansi induknya begi karyawan/dosen yang 

dipekerjakandiUniversitas Darma Agung. 

Sebelummenjatuhkansanksi,pimpinanharusmenjalankanbeberapaprosedur,antaralain: 

1. Sebelum menjatuhkan hukuman disiplin/sanksi, pejabat yang berwenang 

menghukumwajibmemeriksaterlebihdahulukaryawanyangdidugamelakukantindakanpe

langgarandisiplin 

2. Tujuan pemeeriksaan adalah untuk mengetahui seobyektif mungkin pelanggaran 

yangtelahdilakuaknsesuaidengankategoripelanggarantersebut,sehinggadapatdikenakan

sanksisesuai dengan jenis pelanggarannya. 

3. Pada dasarnya pemeriksaan hanya dapat dilakuakn olehn pejabat yang 

berwenangmemberikan sanksi/hukuman disiplin atau yang diberi wewenang dan 

pejabat tersebutmempunyaijabatan strukturalyanglebih tinggi dari terperiksa. 

4. Setiap pemeriksaan baik secara lisan maupuntertulis harus dibuat bdalam berita 

acaradanditandatangani olehpemeriksa dan karyawanyangdiperiksa. 

5. Apabila karyawan yang diperiksa menolak untuk menandatangai berita acara, 

makaberta acara pemeriksaan cukup ditandatangani pleh pemeriksa disertai catatan 

bahwakaryawanyangdiperiksamenolakmenandatanganiberitaacarapemeriksaantersebut

. 

6. Untuk berita acara yang hanya ditandatangani oleh pemeriksa sebagaimana 

dimaksuddalam ayat (5), tetap dapat digunakan sebagai bahan untuk menjatuhkan 

hukumandisiplin/sanksi. 

BABXI 

SISTEMMONITORINGDANEVALUASI 
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Monitoringdanevaluasidosendan tenagakependidikansebegaiberikut: 

1. Monitoringkinerjadosen 

a. Rapatrutinyangdilakukan1bulansekali 

b. MonitoringprosespembelajaranyangdilakukanolehKa.Prodisatubulansekalidala

mbentuk ketepatanpelaksanaan dan perencanaan 

c. MonitoringpembimbinganakademikyangdilakuaknminimalIsemestersekali; 

d. Monitoringkinerjapenelitiandan pengabmassetiapakhirsemester. 

e. Pengumpulanbebankinerjadosensetiapakhirsemester. 

 



 
2. Monitoringkinerjatenagakependidikan 

Monitoring tenaga kependidikan dilaksanakan oleh masing – masing kepala unit 

kerjadanselanjutnyadilaporkan kePDII 

3. Evaluasikinerjadosen 

1) Ketua program studi secara periodik melakuakn evaluasi kinerja dosen 

(stafedukatif)ProdiIsemestersekalidenganmenggunakankuisionerevaluasikinerj

adosen 

2) Kegiatanevaluasikinerjadosenmelaluitahapan: 

a. Penialainterhadapkegiatanpendidikandanpengajarandenagnmelibatkan 

mahasiswa dan rekan sejawat dengan tolak ukur 

kehadirandosendalammemberikankuliah,materipembelajaranprosespem

belajaran, pengelolaan kelas, ketepatan waktu penyerahan soal 

dannilaiujian, evaluasi dosen oleh mahasiswa. 

b. Penilaian terhadap kegiatan penelitian dan publiaksi dengan tolak 

ukur:keaktifanmelakukanpenelitiandanmembuatjurnalpubliaksi(terakre

ditasiatau non-terakreditasi,lokal regionalnasional) 

c. Penilaian terhadap kegiatan pengabdian masyarakat dnegan tolak 

ukur,keaktifanmelakuaknpengabdian masyarakatkepaadmasyarakat. 

3) Penialan dan evaluasi terhadap kegiatan pendidikan dan pengajaran 

dilakukandenganmenyebarkankuisionerEvaluasikinerjadosenkepadamahasisw

adan 

rekan sejawat. Penyebaran kuisioner untuk mahasiswa dilakukan oleh 

bagianevaluasiakademikpadasaatakhirsemester.Dengankuisionerpenialianpend

idikan pengajaran (Evaluasi proses belajar mengajar). Sedangkan 

untukpenialainrekansejawat dilakuaknsetiap akhirsemesterdengankuisioner. 

4)  Hasil penialain kinerja akan diolah dan dianalisis program studi melalui 

stafadministrasidenganmenggunakanevalusikinerjaakdademikmeliputi:a).pendi

dikan dan pengajaran. b) Penelitian. c) Pengabdian masyarakat 

sebagaiacuanuntukmengevaluasiprestasidosenpadasemesterberikutnyauntukpe

mberianreward dan punishment 

5)  Ketua program studi akan mengkonfirmasi secara formal hasil evalusi 

kinerjadosen terhadap dosen yang bersangkutan dalam bemtuk rapat internal, 

sebagaidasar untuk melakuakn perbaikan kualitas kinerja dosen secara 

berkelanjutandenganperiodik. 

6) Untuk monitoring dan evaluasi yang dilakukan selanjutnya disampaikan 

keDekan Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Darma Agung  



untuk mendapat petunjuklebih lanjut. 

 
BABXII 

SISTEMPEMBERHENTIANSDM 
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Pemberhentiandosendantenagakependidikan 

 
Pemberhentian dosen dan tenaga kependidikan dilakukan sesuai dengan statuta 

UniversitasDarma Agung 

tentangdosendantenagakependidikan.Pihakyangmempunyaiwewenangpemberhentian dosen 

adalah pihak Yayasan. Dekan akan melaporkan ke Rektor bagi 

dosenyangdiusulkanuntukdiberhentikan,selanjutnyaRektor 

menyetujuikemudianmengusulkankeYayasanuntuk diberhentikan,denganrinciansebagai 

berikut: 

1) Jenispemberhentian 

a. Pemberhentiansementara 

b. Pemberhentiantetap 

2) Pemberhentiansementara 

a. Karyawandalamprosespemeriksaanpihakyangberwajib 

b. Karyawanmelakukanpelanggarandisiplinyangmengarahkepadahukumanbera

t. 

3) Pemberhentiantetapdapatterjadibila: 

a. Tidakmemenuhisyaratdalammasakontrak 

b. Mengundurkandiriatas permintaansendiri 

c. Meninggaldunia/hilang. 

d. Pelanggarantatatertibkerja 

e. Menjadianggota/terlibat dalamorganisasiyangdilarangpemerintah. 

 
BABXIII 

REKAMJEJAKDOSENDANTENAGA KEPENDIDIKAN 
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20Ketentuanumu

m 

Dalampedomanrekamjejakkinerjadosendantenaga kependidikanyangdimaksuddengan: 

1. Rekam jejak adalah hasil kinerja pelaksanaan tugas pokok dan fungsi masing-

masingpegawai 

2. Sistemmonitoringadalahfungsipengawasandanevaluasiuntukpembinaandanpengemban

gankarier pegawai di Universitas Darma Agung. 

3. Evaluasiperformasipegawaiadalahprosespengumpulandatabase,pengukurankinerja,rek



omendasirewardataupunismensebagaidasarpengembangansistemremunerasikinerjapeg

awai. 

4. Pengukurankinerjapegawaimerupakandasarpenyusunanpenilaiankerjatenagakependidi

kandan dosen. 
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Ketentuanrekamjejakdosendantenagakependidikan 
 

Setiapdosendantenagakependidikandilingkungan UniversitasDarma Agung 

harusmelakukanrekamjejak kinerjasetiap bulan. 
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Unsurrekamjejakdankinerjatenagakependidikan 

 
Rekamjejak kinerjadosenmeliputi: 

a. Identitasdosen 

b. NIK 

c. Jabatanfungsional 

d. Prodi/Jurusan 

e. Uraiankegiatan 

 
Rekamjejaktenagakependidikan meliputi: 

 
a. Identitas 

b. NIK 

c. Unitkerja 

d. Uraiankegiatan. 
 

 

PENUTUP 
 

Demikianpanduan pengelolaanSumberDayaManusiaUniversitasDarma Agung 

dibuatuntukdigunakansebagaimanamestinya 


